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  جناب آقاي

 مدير عامل محترم 
 

 احتراماً

خواهشمنن  اسمد دسمتور ارما ام  ات زما  ا مر را در اختامار ا م          29/12/1400در رابطه با انبارگرداني سال مالي منتهي به    

 مؤسسه قرار دهن  . 

 ، نام كاركناني كه در انبار گرداني شركد خواهن  ننود . انبار گردانيتار خ و امان دقاق   -الف

 نقشه محل استقرارانواع مختلف موجود ها ي جنسي و كارهاي در جر ان پاشراد .   -ب 

 كنن گان در انبار گرداني قرار خواه  گراد .  ك نسخه اا دستور العنلي كه در اختاار شركد  -ج 

نقطمه نرمر حسابرسمي ممورد بررسمي       ااد دستور العنل ، رضا د بخم  بمودن  دسمتورا  را اا   ا   مؤسسه ، به محض در 

.  به پاوسد لاستي اا نكا  مورد نرر ا م  موسسمه ارسمال    قرارداده وآن شركد را اا نتا ج ا   رسا گي مطلع خواه  ننود

اا  بخشمي . بعنموان   سمتااده قمرار گامرد   ، در تهامه آن ممورد ا  گردد تا در صور  آماده نبودن نسخه نهما ي دسمتور العنمل   مي

، قبمل اا انبمار   هماي متخم ه  ، منك  اسد لاام شود ننا ن گان ا   مؤسسه به منرور متقازم  شم ن نسمبد بمه رو     هابررسي

، ناماا بمه ينما     كمه در ممورد آن شمركد   درصورتي. ها و واح هاي تولا ي آن شركد بااد   بعنل آورن گرداني اا انبار

 ، مراتب درآ ن ه نزد ك به ات ع خواه  رسا  . بااد  ي باش 
                                      

 با تشکر                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

   ر دمخ ما   مؤسسه حسابرسي و                                                                                                

 (حساب اران رسني) و اازتناد حساب پ                                                                                                                
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 نكات قابل توجه در تهيه دستور العمل انبار گرداني    
 

 نكاتي كه بايد قبل از شمارش از طرف مسئولين شركت مورد توجه قرار گيرد :  -1
را به زه ه خواه گراد . هنچنما   شنار  ه انبارگرداني،ا   شخص سرپرستي زنلاا  انتخاب شخصي مسئول بعنوان هناهنگ كنن .1-1

 هاي شنار  . انتخاب اارادي بعنوان سرپرسد گروه
دستورالعنل تهاه ش ه توسط هم آهنگ كنن ه كامً  مورد بررسي قرار خواهم  گرامد و در صمور  وجمود اشمكال و قبمل اا شمروع        .2-1

   مؤسسه تناس حاصل شود .  زنلاا  شنار  با   با مسئولا  ا

هاي مختلف بصور  كتبي ات ع داده شود كه انبمار در رواهماي تعاما     رواها و سازا  شنار  انبار با   مشخص گردد و به قسند.3-1
ش ه تعطال خواه  بود . ل ا لاام اسد جهد برآورد احتااجما  خمود قبمل اا رواهماي تعاما  شم ه بمه انبمار مراجعمه ننا نم . )متم كر ممي             

انتقمالا  تحمد نرمار      با سمتي كلامه نقمل و    هما باشم   انتقمال موجمودي   ود،هرگاه در حا  انبار گرداني بنا بر ضرور  احتاماج بمه نقمل و   ش
حسابرسان انجام گارد( . 

هاي شنار  با   با ذكر اسامي قب ً تعاا  و آموا  كااي داده شون  . گروه.4-1

اي برخورد ننودن  با   بما همم آهنمگ كننم ه موجمودي بمرداري تنماس        گر به مسئلهلاام اسد به آنان ت كر داده شود تا در حا  زنلاا  ا
 حاصل ننا ن  . 

هم آهنگ كنن ه موجودي برداري قب ً انبارها را مورد بااد   قرارده  و مطنئ  گردد كه : .5-1

 پ  ر باش  . اق م به شكلي يا ه ش ه باش  تا شنار  به آساني امكان -1-5-1
 . ، مشخص شون شون  با كنك مسئولا  انبار و نوشت  شناره صحاح  ا شرح كامل ي كه به آساني شناخته ننيهاموجودي -2-5-1
 اق م ناباب ، اسقاط و هنچنا  اجناس ب ون استااده اا سا ر اق م ج ا ش ه باشن  .  -3-5-1
هماي شمركد بمه حسماب ناا م  با م  اا سما ر        ديدر شمنار  موجمو  ( اجناس د گران نزد شمركد )هاي امانيبراي آنكه موجودي -4-5-1

 ها ج ا شون  . موجودي
-نام و سا ر مشخصا  اجناس بطور واضح نوشته ش ه و برروي قاسه اجناس  ا خود اجناس نصب گردد . ضروري اسمد اا برگمه   -5-5-1

 ستااده شود . هاي دوم و سوم اقسند باشن  . تادر صور  بروا مغا ر  اا قسند 3ها ي استااده شود كه داراي 
گم اري شم ه باشم  و همم آهنمگ      ر  در دو نسخه تنرام و اا پا  آماده و شمناره هاي شنابراي آسانترش ن امرشنار  با   لاسد -6-1

كنن ه موجودي برداري  مسئول كنترل ص ور ا   برگه ها بوده و لاام اسد كه حساب تع ادبرگه هاي صادر ش ه )تسلام ش ه (به شنار  
 ه )به هردلالي( هنراه بابرگه هاي استااده ش ه به هم آهنگ كنن گان را نگه ارن  . براي كنترل دقاق برگه ها لاام اسد برگه هاي باتل ش

 هاي شنار  براساس يرخه زنلاا  ساستم زنل خواه  ش  () در صور  مكانازه بودن لاسدكنن ه تسلام گردد. 
انبمار و يامره بمه     ، قمبض ، حواله انبارها مانن  رسا  انبارپا  اا اجراي موجودي برداري آخر   شناره م ارك ثبد گرد  موجودي -7-1

 هم آهنگ كنن ه موجودي برداري گزار  گردد . 
تع اد)مق ار( اجناس موجود در قسند در ااد كالا ) قبل اا تحو ل شم ن بمه انبمار ( بمه همم آهنمگ كننم ه موجمودي          مشخصا  و -8-1

 برداري ات ع داده شود تا ا جاد ب هي براي شركد قابل كنترل باش  . 
ناز مانن  بن  اوق با   به همم  )بع ااخروج اا انبار و قبل اا ص ور ااكتورارو  (  قسند ص وركالا در اس موجودتسلام گزار  اجن -9-1

 آهنگ كنن ه موجودي برداري ات ع داده شود تا اتنانان حاصل شود  براي ا   دسته اا اجناس ااكتور صادر گرد  ه اسد . 
ها لاام اسمد در مم   اممان موجمودي بمرداري جابجما ي       ن قسنتي اا موجوديبراي جلوگاري اا شنار  مج د و  ا شنار  نش  10-1

 هاي مختلف تا آنجا كه منك  اسد انجام نشود . اجناس با  قسند
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كه بايد طي شمارش مورد توجه قرار گيرند : مواردي-2

د د گر ضمن  تي ام  شمنار  آنمرا     انجام داده و ار زنل شنار  را ،  ك اردهاي دو ناري انجام شودبرداري بوساله گروهموجودي -1-2

 ثبد ننا   .
هما آشمنا بموده و بمه آسماني بتوانم  نموع و        اي انتخاب گردد كمه بما موجمودي   به گونه اارادگروه دو ناري با   اتاآنجا كه امكان دارد كي ا 

وان  مشخصما  و  كه مشخصا  برروي اجناس نصب نش ه باش  بتها را با مشخصا  ثبد ش ه تطباق داده و درصورتيمشخصا  موجودي
 نوع اجناس را تشخاص ده  . 

 . باش ها در دسترس مياتنانان حاصل شود تا وسا ل لاام براي توا   موجودي شون ،ها ي بر اساس وان ثبد ميينانچه موجودي -2-2
مملا ً   جمام پم  رد  شنار  با ستي به شمكلي اصمولي ان   ها،براي جلوگاري اادوباره شنار  ش ن  اشنار  نش ن پاره اي ااموجودي -3-2

( شنار  ننوده و اجناس شنار  ش ه اجناسي اسد كمه قسمند اول  ما دوم آن جم ا شم ه      ابت ا تا انتها ها را رد ف به رد ف )ااموجودي
 باش  . 

 هاي شنار  ضروري اسد . تنام برگهامضاء -4-2
 ها ثبد گردد . هااس ،كم مصرف و ياراستان ارد با   با ذكر مورد در برگ ،هاي معاوبموجودي -5-2
 هاي شنار  كنن ه مورد شنار  قرار گارد . بن ي ش ه توسط گروههاي بستهبطور ننونه با   محتو ا  تع ادي اا موجودي -6-2

 :مواردي كه بايد پس از پايان موجودي برداري مورد نظر قرار گيرد   -3
( براي همم آهنمگ كننم ه موجمودي بمرداري جهمد        ه و استااده نش هباتل ش ،هاي استااده ش هشامل برگه)هاي شنار كلاه برگه -1-3

 هاي شنار  ارسال شون  . كسب اتنانان اااستااده در سد و بجا اا تنام برگه
، شنار  دوباره آنها توسمط گمروه شمنار  دوم انجمام     ها اخت ف داشته باش ينانچه نتاجه شنار  اول با م ارك دا ني موجودي -2-3

 .  و حسابرسان براي مشخص ش ن ز د نها ي لاام خواه  بود گروه شنار  2ر صور  مغا ر  شنار  سوم با حضور هر خواه  ش  و د
هاي شنار  لاام باشم  با م  همر گونمه اقم ام بما آگماهي حسابرسمان بمراي          لاست، ينانچه هر گونه اص حي در پس اا خاتنه شنار -3-3

مشخص ش ن ز د نها ي انجام شود .

 پ  رخواه  بود . هم آهنگ كنن ه موجودي بردار ي امكان اص ح م ارك پس ااتي ا  بررسي مغا را  و -4-3
مسمئولا  شمنار      سما ر  همم آهنمگ كننم ه و    كننم گان، )شمنار  بوسماله كلامه مسئولا    صمور  جلسمه با م     هاي شنار  وبرگه -5-3

 ( امضاء شود . هاموجودي
 شنار  مورد استااده با   ب ااصله به حسابرسان تحو ل گردد . هاي لاست ك نسخه اا دو نسخه  -6-3
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